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Introduzione

È possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente
utilizzate dall’applicativo. Questo è dovuto alla continua attività di aggiornamento volta a migliorare
il software.

Nel caso di personalizzazioni da parte della Stazione Appaltante, alcune sezioni potrebbero non
corrispondere a quelle indicate nel presente manuale.

L’asterisco rosso (*) indica che il campo da compilare è obbligatorio.

N.B.: La dimensione massima consentita per i documenti da allegare è di 15 mb.

Dopo aver terminato di compilare uno step, cliccando sul pulsante Salva e continua si passerà
allo step successivo. Nel caso in cui si effettuino delle modifiche e si tenti di passare da uno step
all’altro senza aver salvato, il sistema genera un avviso.

Non è necessario compilare tutto il modulo di seguito, è possibile proseguire con la propria
iscrizione anche in un secondo momento.

Solo nel caso in cui l'utente fosse bloccato dalla stazione appaltante, non sarà possibile entrare
nella sezione per gestire e modificare i contenuti.

 

La piattaforma Albo Fornitori è lo strumento messo a disposizione degli operatori economici finalizzato a
semplificare le procedure di qualificazione presso l'ente appaltante.

Ciascun operatore economico, attraverso il portale, può:

Gestire i propri dati anagrafici in autonomia
Inviare la richiesta di abilitazione agli Elenchi dell’Ente
Scambiare comunicazioni tramite il sistema di messaggistica integrato
Partecipare alle procedure di gara indette dalla stazione appaltante

La procedura di richiesta di abilitazione all’albo varia a seconda del tipo di elenco. Si segnala che i campi
da compilare per la registrazione completa variano a seconda della tipologia scelta in fase di
registrazione preliminare. 

Più precisamente, l’operatore deve affrontare due fasi:

1. Registrazione preliminare, che consente di partecipare per via telematica alle procedure aperte
e ristrette, per le quali non è richiesta l’iscrizione agli Elenchi.

2. Richiesta di iscrizione agli Elenchi e Abilitazione . Se abilitato, l’operatore potrà essere invitato
a presentare offerta in risposta ad una richiesta di preventivo, ad una trattativa diretta, ad un
ordine diretto, alle procedure negoziate, e potrà visualizzare il catalogo elettronico dell’ente (se



presente). 

Il presente manuale indica i campi da compilare per ciascuna tipologia (si osservi “tipologie coinvolte” in
rosso), illustrando le modalità di compilazione. Se un campo non è previsto per la tipologia scelta in fase
di registrazione, questo non sarà visualizzabile dall’utente. 

Il presente manuale descrive tutti gli step indicando per ciascuno a quali tipologie sono associati.

Per esempio lo step SELEZIONA ELENCO è visibile solo se nella registrazione preliminare si è scelta
una delle seguenti tipologie: fornitore di beni e servizi, impresa esecutrice di lavori pubblici, società
cooperativa, consorzio di società. Nel paragrafo dedicato allo step SELEZIONA ELENCO verrà
indicato, quali tipologie devono compilare lo step in questione:

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici -
società cooperativa - consorzio di società

 

[torna all'indice]

Seleziona Elenco

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici - società
cooperativa - consorzio di società

 

In questa sezione è possibile decidere di effettuare la richiesta di abilitazione come Azienda esecutrice
di Lavori Pubblici, come Fornitore di beni e servizi o per entrambi gli elenchi.

Per poter richiedere correttamente l'abilitazione è assolutamente necessario selezionare almeno una
delle due opzioni.

Aziende esecutrici di Lavori Pubblici e Fornitori di beni e servizi possono richiedere l'iscrizione ad
entrambi gli Elenchi contemporaneamente. Qualora si siano selezionati entrambi, il processo di iscrizione
sarà unico.

Dopo la selezione è necessario confermare l’inserimento dei dati cliccando sul pulsante Salva e
continua.
 

 

[torna all'indice]



Legale rappresentante/Procuratore

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici -
soggetto giuridico no profit - società cooperativa - consorzio di società

 

Nello step Legale rappresentante/Procuratore, bisogna compilare l’anagrafica con i dati del
rappresentante legale o del procuratore.
 

È obbligatorio allegare il documento di identità e compilare il corrispondente campo relativo alla data di
scadenza; opzionalmente è possibile caricare il curriculum vitae.



 

Per quanto riguarda i campi relativi alle dichiarazioni sulle relazioni di parentela o affinità e i vincoli di
lavoro o professionali (art. 1 comma 9 Legge 190/2012), nel caso in cui si spunti l’opzione “Si” è
obbligatorio compilare il campo di inserimento sottostante.
 

Compilati i campi, cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step
successivo.

[torna all'indice]

Dichiarante

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti - consulenti - società di professionisti o studi associati non
tecnici - operatore sociale

 

È necessario inserire i dati anagrafici del Dichiarante ovvero del professionista, del legale
rappresentante o procuratore dello studio.
 



Per quanto riguarda i campi relativi alle dichiarazioni sulle relazioni di parentela o affinità e i vincoli di
lavoro o professionali (art. 1 comma 9 Legge 190/2012), nel caso in cui si spunti l’opzione “Si” è
obbligatorio compilare il campo di inserimento sottostante.
 

Compilati i campi, cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step
successivo.

[torna all'indice]

 

Requisiti di ordine generale

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte

 

Per prima cosa l’operatore deve dichiarare se nei propri confronti sono state espresse delle condanne, e
in caso di risposta affermativa queste andranno aggiunte tramite il pulsante Aggiungi condanna.

Per quanto riguarda il campo relativo alla Dichiarazione art. 94 D.Lgs. 36/2023 (ex art. 80 D.Lgs.
50/2016) è necessario spuntare una delle due opzioni.





Compilati tutti i campi, cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step
successivo.

[torna all'indice]

Dati attività (Elenchi Lavori Pubblici/Beni e Servizi)

TIPOLOGIE COINVOLTE: impresa esecutrice di lavori pubblici - fornitore di beni e servizi -
soggetto giuridico no profit - società cooperativa - consorzio di società

Lo step Dati attività è comune a tutte le tipologie di registrazione. Tuttavia in base alla tipologia, scelta
in fase di registrazione preliminare, i dati richiesti variano.

 



 

Dati attività

Nella schermata relativa allo step Dati attività, si devono è necessario compilare i campi relativi ai dati
aziendali. Questa sezione contiene delle peculiarità in base alla tipologia, a titolo di esempio viene
mostrata la maschera dedicata ai fornitori di beni e servizi.

Per i consorzi di società in quest'area è necessario indicare la tipologia di consorzio, a scelta da un
menù a tendina.

 

[torna all'indice]

Contatti principali

Anche il form Contatti principali è comune a tutte le tipologie.
In questa sezione è possibile apportare eventuali modifiche ai dati inseriti in precedenza durante la fase
di registrazione preliminare. Si ricorda che per poter procedere con l'iscrizione è necessario che
sia presente obbligatoriamente un indirizzo PEC, un indirizzo e-mail, un numero di telefono fisso e un
numero di cellulare e che questi siano contrassegnati come principali.

 

[torna all'indice]

Altri dati di impresa



Per le categorie relative ad imprese, società e consorzi è previsto l’inserimento di ulteriori dati, come
quelli inerenti la tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro e il documento di valutazione
dei rischi. Nel caso in cui la ditta non abbia personale alle proprie dipendenze è necessario selezionare
l’opzione relativa, mentre nel caso si compilino i campi relativi al personale dipendente sarà necessario
allegare anche il Documento di Valutazione dei rischi (DVR) .

 

Nella sezione Sedi, è possibile apportare eventuali modifiche ai dati inseriti in precedenza durante la
fase registrazione preliminare, relativi alla Sede legale e/o operativa. Si ricorda che per poter procedere
con l'iscrizione è necessario che sia inserita, in maniera obbligatoria, almeno una sede legale e/o
operativa.

È inoltre consentito dichiarare eventuali polizze professionali. Sono richiesti i seguenti dati obbligatori:

Numero polizza
Società emittente
Massimale
Scansione documento
Scadenza

È possibile caricare un file nel box Referenze bancarie cliccando sul tasto Allega documento. Si aprirà
una finestra per la selezione e il caricamento dalla postazione di lavoro.

Cliccando su Aggiungi capacità economico finanziaria, nel relativo box si aprirà un form attraverso il
quale sarà possibile inserire l’anno e l’importo relativo (l’importo deve essere inserito senza i separatori
delle migliaia). Nel caso in cui, nel precedente triennio, per uno o più anni non sia stato fatturato alcun
importo, bisognerà indicare che per l'anno in questione il fatturato è pari a zero.

ESEMPIO PRATICO: un'azienda nata nel 2021 si iscrive alla piattaforma nell'anno 2022. Questa
azienda nel 2021 ha fatturato un importo globale di € 2.000.000,00. L'azienda dovrà dichiarare le
capacità economico finanziarie degli anni 2021, 2020 e 2019 in questo modo: per l'anno 2021 il



capacità economico finanziarie degli anni 2021, 2020 e 2019 in questo modo: per l'anno 2021 il
fatturato è di due milioni di euro, per l'anno 2020 il fatturato è di zero euro, per l'anno 2019 il
fatturato è di zero euro.   N.B.: tutti gli importi vanno inseriti in cifre e senza separatori nè per i
milioni nè per le migliaia.

[torna all'indice]

Iscrizione all'albo nazionale delle società cooperative

Solo per le Società cooperative è necessario indicare quali sono il numero e la data di iscrizione all'albo
nazionale delle società cooperative.

[torna all'indice]

White list

Solo per le Società cooperative, i Consorzi di società e i Soggetti giuridici no profit è obbligatoria la
compilazione dei campi relativi all’iscrizione alla White List. Nel caso in cui l’impresa non sia iscritta a
nessuna White List non è necessario compilare i restanti campi, nel caso invece si sia già effettuata
l’iscrizione (anche nel caso si sia in attesa di una risposta da parte della prefettura) è obbligatorio
compilare anche i campi “Prefettura di iscrizione” e “data di inoltro della richiesta di iscrizione”, allegando
anche il corrispondente Certificato di appartenenza alla White list.
 



Compilati i campi, cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step
successivo.

[torna all'indice]

 

Dati Attività (Elenchi dei Professionisti)

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti - consulenti - società di professionisti o studi associati non
tecnici - operatore sociale

 

Per le categorie di iscrizione sopra elencate i dati richiesti relativi all'attività riguardano i dati anagrafici
(denominazione, sede legale, ecc.) e i contatti. Oltre all'indicazione dei dati è possibile selezionare
l'eventuale disponibilità allo svolgimento di prestazioni urgenti.

Nel caso in cui il registrante sia soggetto a iscrizione alla C.C.I.A.A è obbligatorio scaricare il modello di
dichiarazione sostitutiva, compilarlo, sottoscriverlo e ricaricarlo tramite il relativo form. In caso contrario è
obbligatorio inserire una dichiarazione in carta libera, timbrata e firmata dal dichiarante, a motivazione
della non iscrizione alla C.C.I.A.A.



Nella sezione Contatti principali e in Sedi, è possibile apportare modifiche ai dati già inseriti in
precedenza, durante la fase di registrazione preliminare.



È inoltre consentito dichiarare eventuali polizze professionali. Sono richiesti i seguenti dati obbligatori:

Numero polizza
Società emittente
Massimale
Scansione documento
Scadenza

[torna all'indice]

 

Zone di interesse

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte (Se previsto dalla Stazione Appaltante)

 

Questa sezione può essere abilitata o meno in base alla configurazione stabilita dalla Stazione
Appaltante.

In questa sezione è obbligatorio selezionare almeno una zona di interesse. Le zone si inseriscono
cliccando su Seleziona/Modifica zone di interesse.

 

Le zone di interesse si selezionano da una lista in cui sono indicate tutte le Regioni in ordine alfabetico e
le relative Province.



 

Le zone si selezionano cliccando sul quadratino corrispondente. Se si seleziona una regione,
automaticamente vengono incluse tutte le province facenti parte.

Terminata la selezione, cliccare sul tasto Invia in calce all’elenco.

La piattaforma mostrerà il riepilogo delle opzioni scelte, che potranno essere modificate con l’apposito
tasto.

Cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step successivo.

[torna all'indice]

 



Elenco componenti

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici -
soggetto giuridico no profit - società cooperativa - studio associato - società di ingegneria - società di
tecnici progettisti - società di professionisti o studi associati non tecnici

In questa sezione devono essere inseriti i dati dei soggetti elencati al comma 3 dell'art. 94, D.lgs.
36/2023.

I componenti devono essere inseriti uno alla volta. Cliccando su Aggiungi componente si apre una
finestra per l’inserimento dei dati. È possibile inserire sia delle persone fisiche sia delle persone
giuridiche.

Dopo che un componente viene aggiunto, è possibile editare i dati ad esso associati cliccando sul
pulsante Modifica posto in corrispondenza della riga ad esso associata.

 

Aggiungi Componente (Persona Fisica)
 

I dati da inserire sono tutti obbligatori. 

È possibile scegliere la Tipologia del componente dalle voci selezionabili nel menu a tendina: 

Socio
Socio di studio professionale
Institore
Procuratore
Procuratore speciale
Titolare o Amministratore munito di poteri di rappresentanza
Vicepresidente
Presidente
Direttore / Responsabile tecnico
Membro del consiglio di amministrazione cui sia stata conferita la legale rappresentanza
Membro del collegio sindacale (società con sistema tradizionale)
Membro del comitato per il controllo sulla gestione (società con sistema monistico)
Membro del consiglio di gestione (società con sistema dualistico)
Membro del consiglio di sorveglianza (società con sistema dualistico)
Soggetto munito di poteri di direzione o di vigilanza



Soggetto munito di poteri di direzione o di vigilanza
Soggetto munito di poteri di direzione o di controllo
Consigliere

Nel caso ci siano condanne da dichiarare è possibile spuntare la casella corrispondente e compilare i
campi relativi alle condanne.

Una volta compilati i dati obbligatori è necessario generare la dichiarazione relativa all’art. 94: il sistema
genera un file precompilato in formato pdf, tale file deve essere firmato digitalmente dal dichiarante. Nel
caso in cui il dichiarante sia sprovvisto di firma digitale, selezionando "Dichiarazione resa dal
Rappresentante legale", viene generata una dichiarazione fatta dal Rappresentante legale per il
componente. In questo caso la dichiarazione potrà essere firmata dal Rappresentante legale. Il file così
firmato deve essere quindi caricato nel sistema attraverso il pulsante apposito Sfoglia etichettato
“*Dichiarazione ai sensi dell'Art.94 D.lgs 36/2023 ”.



Una volta compilati tutti i campi obbligatori, per inserire il componente societario nel sistema è
necessario cliccare sul pulsante Invia, in basso a sinistra nel form di inserimento.

Una volta inseriti, i componenti vengono caricati nella tabella Persone Fisiche: da qui attraverso il
pulsante Elimina è possibile rimuovere la riga relativa ad un componente. Il pulsante Modifica permette
invece di correggere i dati relativi ad un componente.

 

Aggiungi Componente (Persona Giuridica)

 

Anche qui è necessario compilare almeno i campi obbligatori.

Il form di inserimento è molto simile a quello visto per l’inserimento delle persone fisiche.

Devono essere inseriti i dati relativi alla persona giuridica e i dati del rappresentante legale della stessa.
Come per la persona fisica poi è necessario generare l'autocertificazione.

Anche qui, una volta compilati tutti i campi obbligatori, per inserire il componente societario nel sistema è
necessario cliccare sul pulsante Invia, in basso a sinistra nel form di inserimento.



Una volta inseriti i dati, i componenti vengono caricati nella tabella Persone Giuridiche, da qui attraverso
il pulsante Elimina è possibile rimuovere la riga relativa ad un componente. Il pulsante Modifica
permette invece di correggere i dati relativi ad un componente

Cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step successivo.

[torna all'indice]

 

Componenti del consorzio



Componenti del consorzio

TIPOLOGIE COINVOLTE: consorzio di società

Questo step è dedicato alla sola tipologia “Consorzio di società” per l’inserimento dei componenti del
consorzio.
 

 

Cliccando su Aggiungi componente si aprirà il form per l’inserimento dei dati:



 

È possibile scegliere una tipologia dal menù a tendina. Le possibilità di scelta sono varie in base alla
forma giuridica della società. Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, è possibile generare la
dichiarazione Art. 94. Il sistema crea una dichiarazione precompilata con i dati inseriti, che deve essere
firmata dal Rappresentante Legale  del componente e poi caricata attraverso il pulsante “*Dichiarazione
ai sensi dell’Art. 94 D.lgs 36/2023”. Ripetere l’operazione per tutti i componenti del consorzio.

Per inserire i dati nel sistema è necessario cliccare sul pulsante Invia, in basso a sinistra nel form di
inserimento.

Una volta inseriti i dati, i componenti vengono caricati nella tabella, da qui attraverso il pulsante Elimina
è possibile rimuovere la riga relativa ad un componente. Il pulsante Modifica permette invece di
correggere i dati relativi ad un componente.

 

Cliccando su Salva e continua si proseguirà con la compilazione dello step successivo.

 

[torna all'indice]

CCIAA/INPS/INAIL

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici -
soggetto giuridico no profit - società cooperativa - consorzio di società

 

In questa sezione si possono inserire le informazioni relative al Registro delle Imprese, alle posizioni
previdenziali e posizione INAIL (se soggetti). Per ognuno dei suddetti campi è possibile aggiungere
anche più di una posizione, qualora necessario. È possibile inserire altre informazioni relative all’attività
come ad esempio il DURC.

 

[torna all'indice]

CCIAA - INPS - INAIL

Qualora non si sia soggetti all'iscrizione al Registro delle Imprese, spuntare la casella Non soggetto
all'iscrizione presso il Registro delle Imprese e indicare la motivazione. Qualora si sia soggetti
all'iscrizione, compilare i campi obbligatori.



Qualora non si sia soggetti a posizioni previdenziali, spuntare la casella Non soggetto a
posizione previdenziale e indicare la motivazione.

Qualora si sia soggetti all'iscrizione, cliccare su Aggiungi una nuova posizione e compilare i campi
obbligatori.

 

Qualora non si sia soggetti a posizione INAIL, spuntare la casella  Soggetto non tenuto a posizione INAIL
e indicare la motivazione. Qualora si sia soggetti all'iscrizione, compilare i campi obbligatori.

 

[torna all'indice]

 

Informazioni attività

Nella sezione “Informazioni Attività” è necessario inserire alcune informazioni obbligatorie:

L’Agenzia delle Entrate di competenza: sarà possibile selezionare la corrispondente dal menù a
tendina.



tendina.

 

 

Per selezionare i contratti CCNL applicati fare clic su Aggiungi contratto CCNL.

Si aprirà una nuova finestra nella quale è possibile selezionare le categorie di contratto. Selezionare le
categorie e fare clic su Salva.

N.B.: nel caso in cui non sia presente il contratto utilizzato, selezionare la voce 'ALTRO'.

I dati relativi al "Tribunale di competenza", ovvero nazione, provincia, comune ed indirizzo



 

I dati relativi all' "Ispettorato Territoriale del lavoro di competenza" ovvero nazione, provincia, comune
ed indirizzo

Una volta inseriti tutti i dati, sarà necessario cliccare su Salva e continua per proseguire con la gestione
della propria iscrizione.

[torna all'indice]

 

Dati previdenziali e assicurativi

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti - consulenti - società di professionisti o studi associati non
tecnici - operatore sociale

 

In quest’area è possibile inserire una o più posizioni previdenziali. Cliccando su Aggiungi una nuova
posizione, è possibile scegliere una posizione preimpostata dal menù a tendina (INPS, INARCASSA,
CASSA EDILE, GESTIONE SEPARATA) oppure inserirne una manualmente nel campo libero.

Se l'operatore non è soggetto a posizione previdenziale, selezionare l'opzione Non soggetto a posizione
previdenziale e indicare la motivazione.

                                                                                             



Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.

[torna all'indice]

 

Tracciabilità

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte

 

Nella sezione Tracciabilità, è possibile inserire uno o più conti correnti con relativi operatori abilitati alla
gestione degli stessi.
 

 

Per ogni conto corrente è necessario inserire Intestatario, codice SWIFT, codice IBAN, Banca e Nazione;
Una volta inseriti i dati relativi al conto corrente è necessario aggiungere uno o più operatori abilitati ad
agire sul conto cliccando su Aggiungi operatore. Per ogni operatore è necessario inserire Nome,
Cognome e Codice Fiscale.

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.

[torna all'indice]

Ulteriori albi/elenchi



Ulteriori albi/elenchi

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici - società
cooperativa - soggetto giuridico no profit - consorzio di società

 

È possibile dichiarare se la ditta risulta essere iscritta al MEPA di Consip e per quali bandi.

Qualora la ditta fosse iscritta all'albo nazionale dei gestori ambientali, sarebbe inoltre possibile indicare
per quali categorie e con quale classe la ditta risulta iscritta.

[torna all'indice]

Categorie Merceologiche 

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - soggetto giuridico no profit - società cooperativa -
consorzio di società

 

Nello step Categorie Merceologiche è possibile inserire le categorie per le quali si vuole essere abilitati
all’albo, cliccando sul pulsante Aggiungi Categoria.

Comparirà un menù a tendina con tutte le categorie merceologiche disponibili per il proprio elenco di
iscrizione. Tramite il box Cerca è possibile effettuare una ricerca per parola chiave/codice per trovare più
facilmente le categorie da inserire.



 

Dopo aver selezionato una o più categorie, cliccando sul pulsante Invia, le categorie selezionate
verranno inserite nell’elenco delle categorie merceologiche per cui si richiede l’abilitazione.

Per ogni categoria selezionata, inserire l’importo complessivo delle forniture effettuate negli ultimi tre
esercizi finanziari. L’importo deve essere inserito senza separatore delle migliaia.

 

Nel caso in cui una categoria non sia presente nelle voci precompilate, è possibile segnalarla attraverso il
box Eventuali altre categorie non presenti nell’elenco . Tuttavia, per richiedere l’abilitazione, è necessario
selezionare almeno una delle categorie merceologiche presenti nell’elenco.
 



 

Infine è possibile esprimere una preferenza sulla disponibilità alle forniture urgenti.

 

 

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.
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Categorie di lavori pubblici

TIPOLOGIE COINVOLTE: impresa esecutrice di lavori pubblici  - società cooperativa - consorzio di
società

 

In questa sezione è possibile inserire le categorie di lavori pubblici con o senza certificazioni SOA.

Cliccando su Aggiungi Categoria si apre una finestra per l’inserimento.

Nel menù a tendina è necessario dichiarare il possesso o meno delle certificazioni SOA, scegliendo in
alternativa una delle due opzioni: "SI" oppure "NO".

 

Se si è in possesso di certificazioni SOA, è necessario compilare i seguenti campi:



Se si è in possesso di certificazioni SOA, è necessario compilare i seguenti campi:

Categoria: è possibile scegliere una delle categorie di lavori pubblici presenti nel menù a tendina;
Livello: occorre specificare la classifica di qualificazione di cui si è in possesso (ad esempio: I fino ad
euro 258.000,00).

È inoltre necessario allegare il documento relativo alla certificazione e indicare le seguenti date:

data di scadenza della validità triennale  (campo obbligatorio)
data di effettuazione della verifica triennale: campo obbligatorio nel caso in cui la scadenza della
certificazione sia a meno di 90 giorni o già scaduta.

Nel caso in cui n o n venga riportato questo dato, la certificazione sarà considerata non
perfezionata dal sistema fino al corretto inserimento.

data di scadenza della validità quinquennale  (campo obbligatorio)
La data di scadenza della validità quinquennale deve essere successiva alla data di scadenza
della validità triennale

 

ATTENZIONE: Le date di scadenza ed il certificato allegato sono validi per tutte le SOA.

 

Per le categorie prive di certificazioni, inserire l’importo del fatturato complessivo degli ultimi cinque
esercizi finanziari. È necessario inoltre scaricare, compilare e ricaricare a sistema il modulo per le
dichiarazioni art. 28 dell'Allegato II.12 del D.Lgs. 36/2023. Qualora la ditta non abbia mai eseguito lavori
pubblici ma desideri comunque iscriversi in una determinata categoria, deve compilare il modulo
indicando 0 come fatturato.

 



 

Cliccando su Invia, la categoria verrà inserita nella lista, da cui i dati inseriti sono modificabili ed
eliminabili.

È possibile esprimere una preferenza sulla disponibilità all'esecuzione di lavori in condizioni di urgenza.

Infine, per le ditte iscritte alle categorie OG11, OS3, OS4, OS28, OS30 è possibile dichiarare di essere in
possesso dell'abilitazione ai sensi del DM 37/2008. Qualora non si possieda la suddetta abilitazione, è
necessario indicare la motivazione.

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.

[torna all'indice]
 

Titoli di studio

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - consorzio di professionisti - consulenti - società di
professionisti o studi associati non tecnici – operatore sociale

 

In quest’area è possibile inserire i titoli di studio posseduti, cliccando su Aggiungi titolo.

 



Dal menù a tendina si può selezionare il tipo di titolo di studio; è necessario poi inserire il Tipo, il Titolo
conseguito, l’Istituto e l’anno di conseguimento. Cliccando su Invia, il titolo verrà inserito nella lista dei
titoli di studio. È possibile aggiungere più titoli.
 

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.
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Ordini professionali

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista  - consorzio di professionisti - consulenti - società di
professionisti o studi associati non tecnici – operatore sociale

 

Cliccando su Aggiungi, si aprirà un menù a tendina tramite il quale sarà possibile indicare l’ordine
professionale di appartenenza e le eventuali specializzazioni.
 

Sarà poi necessario indicare l’ordine, la sede, la matricola e l’anno di iscrizione. Cliccare su Salva per
memorizzare i dati.



 

I soggetti abilitati non appartenenti agli ordini professionali possono dichiarare di essere archeologi iscritti
all'Elenco degli operatori abilitati alla redazione del documento di valutazione archeologica.

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.
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Ex Allegato O

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti

 

In questo step si accede alla pagina per l'inserimento dei dati dei lavori eseguiti negli ultimi 10 anni.

Per iniziare ad inserire dei lavori, bisogna cliccare su Aggiungi Lavoro.

 

Si aprirà un form per l’inserimento di un nuovo lavoro. Tutti i dati richiesti sono obbligatori.



 

Per memorizzare i dati inseriti è necessario cliccare su Salva.

N. B.: Secondo il DPR 207/2010 in questa sezione vanno inserite:

la data di inizio e fine del servizio svolto dal professionista;
l'importo complessivo dell'opera per la realizzazione della quale il professionista ha svolto il
servizio (non l'importo totale dei servizi svolti per l'opera).

La piattaforma calcola in automatico la somma degli importi dei servizi svolti dal professionista e la
inserisce in autocertificazione, nella sezione Scheda referenze professionali (All. O) alla voce
Importo del Servizio. Di seguito uno stralcio dello schema richiesta del suddetto DPR.

[...]

INFORMAZIONI GENERALI SUL SERVIZIO     

Committente   

Descrizione 

Periodo di esecuzione del servizio    

Importo complessivo dell'opera       

Importo del servizio 

Data di approvazione/validazione (per i progetti)   

Ruolo svolto nell’esecuzione del servizio     

[...]

Nel caso in cui non si conoscano l'importo totale dell'opera e le relative date di inizio e fine lavori, il
professionista è tenuto a indicare i dati correlati alla propria prestazione.

 

Per ogni lavoro inserito sono disponibili i pulsanti Modifica, Visualizza e d Elimina. Inoltre è possibile
gestire i Servizi e i Servizi di assistenza tecnica svolti tramite le relative sezioni.



 

Per ogni servizio prestato si possono indicare: 

La specializzazione del servizio
Le prestazioni parziali, per le quali è possibile l'inserimento multiplo
L'importo complessivo delle prestazioni

Per memorizzare i dati inseriti, cliccare su Salva.

 

È inoltre possibile modificare o eliminare i dati inseriti, cliccando sui comandi relativi.

Dopo il salvataggio, è infine possibile aggiungere ulteriori servizi prestati cliccando nuovamente sul



Dopo il salvataggio, è infine possibile aggiungere ulteriori servizi prestati cliccando nuovamente sul
pulsante Aggiungi servizi svolti  e ripetendo la procedura.

Per ogni lavoro inserito, si possono aggiungere i servizi di assistenza prestati, premendo il pulsante
Gestisci Servizi di Assistenza Svolti.

Si possono indicare:

Le tipologie di servizi prestati, per le quali è possibile l'inserimento multiplo
L'importo complessivo delle prestazioni

Per memorizzare i dati inseriti è necessario cliccare su Salva.

 

 

È inoltre possibile modificare o eliminare i dati inseriti, cliccando sui comandi relativi.

Dopo il salvataggio, è infine possibile gestire i servizi inseriti, se necessario inserendone di ulteriori.

Dopo aver aggiunto un lavoro eseguito con i relativi servizi, una volta verificata la correttezza dei dati
inseriti, è possibile ripetere la procedura per tutti i lavori che si desidera includere nella propria iscrizione.

Al termine dell'inserimento di tutti i lavori, per memorizzare i dati inseriti e completare la compilazione
dello step di iscrizione, cliccare su Salva e continua.
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Opere e prestazioni professionali

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti

 

È necessario inserire le tipologie di opere e le relative prestazioni professionali così come previsto dal
D.M. 17/06/2016, tabella Z1 e Z2. Le tabelle sono scaricabili tramite un link posto in cima alla pagina.



 

Cliccando su Aggiungi categoria, si aprirà la finestra nella quale selezionare la categoria.

Cliccando su Aggiungi, l’opera verrà caricata nel sistema e a questo punto si potranno inserire le
prestazioni con i relativi importi dei lavori degli ultimi 10 anni.

 

È possibile inserire una o più prestazioni per la stessa opera cliccando sul pulsante Gestisci
prestazioni.



 

È possibile scegliere vari tipi di prestazione come ad esempio Progettazione, Pianificazione,
Monitoraggio etc.; ad ogni tipo di prestazione corrisponde una serie di sottotipi e ad ognuno di
questi corrisponde una serie di attività, che possono essere selezionate. Compilati i dati, premere Salva
e in tal modo le prestazioni verranno aggiunte nel sistema.

 

Terminata la compilazione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.
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Tipologie di servizi e assistenza tecnica



Tipologie di servizi e assistenza tecnica

TIPOLOGIE COINVOLTE: tecnico progettista - studio associato - consorzio di professionisti - società di
ingegneria - società di tecnici progettisti

 

Se è stata compilata la sezione Opere e prestazioni professionali, non è necessario compilare questa
fase.

In questa sezione è possibile selezionare i servizi di proprio interesse. Per farlo, è necessario premere
Seleziona/Modifica servizi professionali: si aprirà una finestra tramite la quale si potranno selezionare
i servizi. Premere Salva per memorizzare la selezione dei servizi. 

Per eliminare un servizio, premere il corrispondente pulsante Elimina.

Dopo aver concluso la selezione, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step
successivo.
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Certificazioni e abilitazioni

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici -
soggetto giuridico no profit - società cooperativa - consorzio di società

 



In questa sezione è possibile inserire le certificazioni e le abilitazioni per la realizzazione di impianti (ai
sensi dell’art.1, D.M. 37/2008) di cui l’operatore è in possesso.

 

 

È possibile inserire con l'apposito pulsante Aggiungi certificazione, le certificazioni:

Di qualità
Ambientale
Sociale
Certificazione Sistema di Gestione per la sicurezza delle informazioni
Certificazione UNI ISO 45001:18
Certificazione UNI ISO 37001

I campi da caricare sono:

Tipo: selezionare la tipologia. Se tra le certificazioni previste non si trova quella desiderata, è
possibile indicarne una dopo aver selezionato “Altra tipologia di certificazione”. 
Standard di Certificazione
Ente Certificatore
Scadenza: la data indicata non può essere inferiore alla data d'iscrizione
Settori
Richiesta in corso: spuntando che la richiesta è in corso, il campo della  Scadenza e dei Settori, non
sono da compilare obbligatoriamente
Certificato: cliccando su Allega, è possibile selezionare il documento della certificazione e caricarlo
come allegato.

   



    

Si ricorda che i campi contrassegnati dall'asterisco rosso, sono da caricare obbligatoriamente. 

Per inserire delle abilitazioni per la realizzazione di impianti, premere il pulsante Aggiungi/modifica
abilitazioni. Si aprirà una finestra con un elenco di abilitazioni selezionabili tramite delle caselle di
spunta. 

Una volta completata la selezione, premere Salva per salvare i dati.

Dopo aver concluso, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step successivo.
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Requisiti specifici

TIPOLOGIE COINVOLTE: fornitore di beni e servizi - impresa esecutrice di lavori pubblici

 

In questa sezione è obbligatoria la compilazione dei campi relativi all’iscrizione alla White List. Nel caso
in cui l’impresa non sia iscritta a nessuna White List non è necessario compilare i restanti campi, nel
caso invece si sia già effettuata l’iscrizione (anche nel caso si sia in attesa di una risposta da parte della
prefettura) è obbligatorio compilare anche i campi “Prefettura di iscrizione” e “data di inoltro della
richiesta di iscrizione”, allegando anche il corrispondente Certificato di appartenenza alla White list.



 

Inoltre nello stesso step, per le aziende interessate, è possibile inserire il Certificato di iscrizione all'albo
prefettizio degli istituti di vigilanza, allegando il certificato e la relativa scadenza dello stesso.

Dopo aver concluso, cliccando su Salva e continua è possibile salvare e passare allo step successivo.
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Ulteriore documentazione

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte

 

In questa sezione è possibile indicare le Capacità Economiche e Tecnico professionali. È necessario per
prima cosa scaricare il modulo da compilare per segnalare tutti i rapporti di natura lavorativa avuti negli
ultimi tre esercizi finanziari, così come richiesto nel modulo stesso. Dopo averlo compilato e convertito in
formato pdf è possibile caricarlo attraverso il pulsante Allega documento.

È possibile inserire ulteriori documenti nella sezione Documentazione Integrativa.



Attenzione: Bisogna selezionare almeno una categoria merceologica.

Infine nella sezione Privacy e Termini  è possibile scaricare e prendere visione dell'informativa sulla
privacy. Dopo aver spuntato la casella Accetto l’informativa sulla Privacy , sarà possibile salvare e
passare allo step successivo cliccando su Salva e continua.
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Riepilogo dati

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte

 

In questa sezione è presente una tabella con il riepilogo di tutti i dati inseriti negli step precedenti.

Le informazioni mancanti indicate in rosso sono da inserire obbligatoriamente: è necessario tornare
indietro allo step di riferimento e completare i dati, al fine di poter generare l'autocertificazione finale e
richiedere l'abilitazione.

Dopo aver verificato che tutti i dati (almeno quelli obbligatori) siano stati inseriti cliccando su Salva e
continua è possibile salvare e passare allo step successivo.

Se, in fase di inserimento, è stato omesso qualche dato obbligatorio e si clicca su Salva e Continua , il
sistema genera degli avvisi di errore visibili in alto all’inizio della pagina. In questo caso si può ricercare il
dato mancante nella tabella di riepilogo, accedere allo step/sezione relativa al dato mancante e
provvedere alla correzione.

Per esempio il sistema, nella parte superiore della schermata, riporta il seguente messaggio:

 
Se si ispeziona la tabella riepilogativa si noterà un avviso scritto in rosso NESSUN DATO INSERITO ,
tale avviso è all'interno della sezione Categorie Merceologiche. Il dato mancante è da ricercare nel
menu a sinistra alla stessa identica voce oppure più semplicemente cliccando sul link presente nella
tabella con il nome della sezione.
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Autocertificazione

TIPOLOGIE COINVOLTE: tutte

 

L’ultimo passaggio della procedura di iscrizione agli elenchi è la generazione dell’autocertificazione, un



L’ultimo passaggio della procedura di iscrizione agli elenchi è la generazione dell’autocertificazione, un
documento in formato PDF che contiene tutti i dati inseriti fino a questo momento.

Cliccando su Genera autocertificazione, è possibile effettuare il download del file dell’autocertificazione
precompilata dal sistema con i dati inseriti durante la procedura di iscrizione.

Successivamente è necessario firmare digitalmente il documento dell’autocertificazione e caricarlo nel
sistema attraverso il pulsante apposito.

Il Gestionale verificherà la presenza della firma digitale nel documento. Nel caso in cui il documento sia
sprovvisto di firma digitale il sistema lo segnalerà e impedirà il suo caricamento.

 

Dopo aver caricato l’Autocertificazione firmata, si può richiedere l'abilitazione cliccando su Richiedi
abilitazione. La richiesta giungerà all'attenzione degli uffici preposti che provvederanno a vagliare la
documentazione e, se idonea, ad accreditarvi ufficialmente all’elenco pubblico dell’ente.

Se la procedura di inoltro della richiesta di abilitazione è andata a buon fine si presenterà la seguente
schermata.

 

 

 

Una volta inviata la richiesta di abilitazione, non sarà più possibile modificare il proprio profilo fintanto che
la richiesta non verrà gestita dalla Stazione Appaltante. Se si desidera modificare i dati di iscrizione
fintanto che questa non è stata ancora convalidata e gestita dalla Stazione Appaltante, si dovrà annullare
la richiesta di Abilitazione all’elenco cliccando su Annulla richiesta.

Dopo l’annullamento sarà possibile procedere alla modifica di qualsiasi sezione e/o campo del vostro
profilo e inviare una nuova richiesta di abilitazione.

 

N.B.: in base alle preferenze dell’Ente, la richiesta di abilitazione può essere accettata



N.B.: in base alle preferenze dell’Ente, la richiesta di abilitazione può essere accettata
automaticamente dal sistema. In base alla configurazione adottata, il messaggio di accettazione
può essere mostrato in modo diretto nella piattaforma. Se non si visualizza la schermata di
richiesta andata a buon fine, verificare che nella pagina sia presente il messaggio di
conferma dell’avvenuta abilitazione automaticamente accettata dal sistema.
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Aggiornamento del proprio profilo

Dopo aver ottenuto l’abilitazione, quando si effettua una qualsiasi modifica/aggiornamento al proprio
profilo, è necessario sottoporre all'Ente i propri dati aggiornati richiedendo nuovamente l'abilitazione.

Indichiamo di seguito la procedura da seguire per apportare con successo delle modifiche al proprio
profilo:

Effettuare il Login con le proprie credenziali
Accedere all'area Gestisci la tua iscrizione. I dati e i documenti precedentemente inseriti e salvati
saranno sempre a disposizione. In questa sezione possono essere aggiornati i propri dati.
Andare allo step Riepilogo dati e verificare che i dati obbligatori siano tutti presenti (se non lo sono,



Andare allo step Riepilogo dati e verificare che i dati obbligatori siano tutti presenti (se non lo sono,
sono segnalati in rosso e devono essere compilati).
Cliccare su salva e continua in calce alla pagina.
Nell’area autocertificazione, generare automaticamente il documento con l'apposito comando.
Firmare digitalmente l'autocertificazione sulla propria postazione di lavoro.
Caricare il documento firmato nel sistema e cliccare su richiedi abilitazione.
Verificare che la propria richiesta sia andata a buon fine dall'area cruscotto.

[torna all'indice]
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